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2e année de formation

Préparer et mener un entretien de vente

Mandat pratique

Compétence opérationnelle d3 : Mener des entretiens de vente et de négociation avec des clients et des fournisseurs

Situation initiale
L’objectif de l’entretien de vente consiste à convaincre la personne en face de l’offre de ton entreprise. Pour y parvenir, tu te prépares suffisamment à l’entretien avec des clients internes et externes. Pendant l’entretien, tu utilises des techniques adéquates, comme l’argumentation et le storytelling. 
Ce mandat pratique te permet de préparer et de mener des entretiens de vente de manière professionnelle.

Définition de la tâche

	Tâche partielle 1
	Réfléchis à des situations d’entretiens de vente pouvant exister dans ton entreprise, par exemple des entretiens avec des clients internes ou externes concernant des produits ou des services de ton entreprise. Détermine les canaux de communication qui sont utilisés 
et dresse un aperçu. 
Avec ta ou ton responsable, choisis une situation de l’aperçu pour laquelle tu peux mener l’entretien de vente.

	Tâche partielle 2
	Prépare-toi à l’entretien de vente, par exemple
· en te procurant des documents importants (par exemple catalogues de produits, conditions générales ou ébauches de contrats) et en lisant les passages pertinents,
· en te renseignant sur les avantages du produit/service en question,
· en notant des arguments de vente appropriés,
· en structurant le déroulement de l’entretien,
· en élaborant une ébauche de devis,
· en demandant des conseils à ta ou ton responsable.
Note tes réflexions et les connaissances que tu as acquises dans l’aperçu de la tâche partielle 1. 

	Tâche partielle 3
	Mène l’entretien de vente. Utilise sciemment des techniques d’entretien adéquates, telles que l’argumentation et le storytelling.
Demande un feed-back à la personne en face concernant le déroulement de l’entretien et sa satisfaction vis-à-vis du résultat. 

	Tâche partielle 4
	Assure un suivi de l’entretien. Note les connaissances que tu as acquises lors de l’entretien dans l’aperçu de la tâche partielle 1. 
Établis une liste de toutes les tâches supplémentaires (par exemple établissement d’un devis ou d’un contrat de vente). 
Discute de ton aperçu et de ta liste avec ta ou ton responsable.

	Tâche partielle 5
	Documente et analyse tes résultats dans ton dossier de formation numérique.



Remarques sur la solution
Demande à tes collègues si tu peux assister à un entretien de vente avant d’en mener un toi-même. 
Pour apprendre à préparer un entretien de vente et à en assurer le suivi de manière professionnelle, consulte l’élément opérationnel « Mener des entretiens de vente et de négociation avec des clients et des fournisseurs ». 

Organisation
Appuie-toi sur une situation ou un cas concret pour intégrer ton mandat pratique directement à ton quotidien professionnel.
Pour justifier ta démarche, il te faudra entre 30 et 90 minutes en fonction du travail à réaliser.
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